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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий Регламент посещения учебных занятий и мероприятий (далее 
Регламент) определят алгоритм действий должностных лиц и педагогических работников, в чьи должностные обязанности входит изучение и обобщение позитивного опыта, и осуществление внутреннего контроля. 

Цель Регламента: регламентация взаимного посещения учебных занятий (мероприятий) в Центре и посещения учебных занятий с целью контроля.
Задачи:
1. Оказание методической поддержки педагогам при подготовке и проведении учебных занятий (мероприятий);

2. Выявление актуального педагогического опыта педагогов Центра;
3. Обмен опытом при взаимном посещении занятий (мероприятий) педагогическими работниками;
4. Соблюдение педагогической этики при посещении занятий и мероприятий педагогов в Центре, предотвращение конфликтных ситуаций.
Для реализации цели и задач посещения необходимо предварительно ознакомиться с рекомендациями по анализу учебного занятия (мероприятия) (Приложение 2), требованиями  к проведению учебного занятия (мероприятия) (Приложение 3).

Работник, посещающий учебное занятие (мероприятие) осуществляет наблюдение для последующего анализа собранного фактического материала и заполнения карты посещения учебного занятия (мероприятия) (приложение 1).
Подготовка и посещение учебного занятия включает следующие этапы:
До посещения занятия необходимо определить цель посещения занятия (мероприятия).

При посещении занятия  зафиксировать фактическое состояние дел.

После посещения занятия 

– провести анализ выявленного состояния;

– сделать вывод из анализа;

– сформулировать рекомендации и предложения и определить сроки их реализации;

– провести повторное посещение.
ДОЛЖНОСТНЫЕ ЛИЦА, ОБЛАДАЮЩИЕ ПРАВОМ ПОСЕЩЕНИЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ И МЕРОПРИЯТИЙ
Администрация (заместители директора, руководители структурных подразделений), члены лаборатории качества, методисты могут посещать учебные занятия и мероприятия без согласия педагога.
По согласованию с педагогом могут посещать занятия и мероприятия педагогические работники Центра. 
Не допускается посещение занятий и мероприятий лицами, не имеющим отношения к учебно-воспитательному процессу и его субъектам.

Проведение открытых занятий и мероприятий, проводимых в рамках научно-практических конференций, методических семинаров, фестивалей учебных занятий и т.п., осуществляется с целью организации взаимного посещения учебных занятий (мероприятий).
По уважительным причинам педагог имеет право перенести посещение занятия должностными лицами на другое время (болезнь педагога, отсутствие на занятии большого числа учащихся в связи с эпидемией и т.п.). 

ОРГАНИЗАЦИЯ ПОСЕЩЕНИЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ И МЕРОПРИЯТИЙ
Посещение занятий и мероприятий должностными лицами регулируется графиком или планом, утвержденным должностным лицом (директор или его заместитель по учебно-воспитательной работе).

График посещения учебных занятий и мероприятий в рамках плановых проверок доводится до сведения педагогов за три рабочих дня.

Ознакомление педагога с целями посещения учебного занятия или мероприятия производится по устному запросу педагога.

Должностные лица, обладающие правом контроля, могут предварительно ознакомиться с тематическими планами педагога, учебной программой.

ОГРАНИЧЕНИЯ В ПРОЦЕССЕ ПОСЕЩЕНИЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ И МЕРОПРИЯТИЙ
Работникам, посещающим учебные занятия и мероприятия, запрещается: 

- Входить на занятие после его начала.

- Вмешиваться в ход занятия или мероприятия.

- Беседовать с учащимися, задавать им вопросы во время занятия.

- Выражать негативное отношение к педагогу и учащимся (к занятию) выражением лица, мимикой и т.п.

- Пользоваться мобильным телефоном.

- Осуществлять фотосъемки, аудио-видеозаписи на занятии без согласия педагога и руководства Центра.

Только в исключительных случаях должностное лицо может прервать занятие (эвакуировать учащихся, если возникла угроза их жизни и здоровью).

СТАТУС ИНФОРМАЦИИ, ПОЛУЧЕННОЙ ПРИ ПОСЕЩЕНИИ УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ ИЛИ МЕРОПРИЯТИЯ
Информация, полученная в ходе посещения занятий и мероприятий должностным лицом, обладает статусом внутренней информации.

Материалы занятия или мероприятия могут быть использованы при составлении сборников, сценариев, рекомендованы для размещения на официальном сайте Центра.

Руководство Центра может ограничить распространение информации о деятельности педагога исходя из принципа педагогической целесообразности и во избежание нанесения вреда учебно-воспитательному процессу и работе педагога.

Фото, аудио–видеоматериалы, содержащие информацию о занятии и педагогической деятельности педагога, могут быть использованы в средствах массовой информации с письменного согласия педагога, руководства Центра и тех лиц, кто запечатлен в этих материалах.
При использовании фото, аудио-видеоматериалов в средствах массовой информации, в научных изданиях необходимо обеспечить соблюдение авторских прав педагога.

 

ДОКУМЕНТЫ, ОТРАЖАЮЩИЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ПОСЕЩЕНИЯ УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ ИЛИ МЕРОПРИЯТИЯ
Карта посещения учебного занятия обладает статусом документа.

Сроки хранения карты посещения учебного занятия (мероприятия) – 5 лет.
Ознакомление педагога с содержанием карты посещения учебного занятия (мероприятия), составленными после посещения его занятий, под роспись является обязательным.

Приложение 1

КАРТА ПОСЕЩЕНИЯ УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ (МЕРОПРИЯТИЯ)

Ф.И.О. педагога: _______________________________________________________

Дата проведения занятия:________________________________________________

Название коллектива:___________________________________________________

Возраст учащихся, их количество:_____________________________________

Цель посещения занятия: ________________________________________________

______________________________________________________________________

Тема занятия:__________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Используемое оборудование, технические средства обучения __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Готовность педагога к занятию:

- своевременность начала занятия _______________________________________

- наличие журнала учета рабочего времени, соответствующих записей __________

______________________________________________________________________

- наличие плана-конспекта занятия________________________________________

- методическая подготовка (наличие наглядного материала, пособий и т.д.):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ход занятия: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сравнительный анализ традиционных и инновационных методов обучения:

	№

п.п.
	Критерии оценки
	Показатели методов обучения

	
	
	Традиционные
	Оценка 
	Инновационные

	1. 
	Цель занятия
	Формирование знаний, умений, навыков
	5 4 3 2 1 2 3 4 5
	Развитие способности самостоятельно ставить и отыскивать решения новых нестандартных проблем

	2. 
	Формы организации занятия
	Фронтальные, индивидуальные
	5 4 3 2 1 2 3 4 5
	Групповые, коллективные

	3. 
	Методы обучения
	Иллюстративно-объяснительные, информационные
	5 4 3 2 1 2 3 4 5
	Проблемные, частично-поисковые, исследовательские

	4. 
	Ведущий тип деятельности
	Репродуктивный, воспроизводящий
	5 4 3 2 1 2 3 4 5
	Продуктивный, творческий, проблемный

	5. 
	Способы усвоения материала
	Заучивание, деятельность по алгоритму
	5 4 3 2 1 2 3 4 5
	Поисковая деятельность, рефлексия

	6. 
	Функции педагога
	Носитель информации, хранитель норм и традиций
	5 4 3 2 1 2 3 4 5
	Организатор сотрудничества, консультант

	7. 
	Позиция обучающегося на занятии
	Пассивность, отсутствие интереса и мотива к личностному росту
	5 4 3 2 1 2 3 4 5
	Активность, наличие мотива к самосовершенствованию, интерес к деятельности


Выводы и рекомендации:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Проверяющие лица (Ф.И.О., должность, подпись):

______________________ / ______________________ / __________________

                     должность                                                    Ф.И.О.                                               подпись

«____»___________________ 201__ г.

С рекомендациями ознакомлен(а): 

Педагог дополнительного образования

______________________ / _______________________

«____»___________________

Приложение 2

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО АНАЛИЗУ УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ И МЕРОПРИЯТИЯ
Уровень компетентностей учащихся, педагогическое мастерство педагога оцениваются в основном во время посещения учебных занятий и мероприятий. На занятии, как в фокусе, концентрируется вся деятельность педагога, его научная подготовка, педагогические навыки, методические умения, способность организовать самостоятельную работу учащихся.

Реальная ценность занятия — его результат, степень усвоения материала учащимися. Какими бы внешне эффектными приемами ни пользовался педагог, но, если учащиеся не усвоили тему, занятие эффективным назвать нельзя. На занятии учащиеся, должны усвоить намеченный объем знаний, выработать нужные навыки и умения. Более детально наблюдение за занятием должно охватывать:

1. Организационную сторону занятия. Посещающий занятие работник устанавливает, своевременно ли приходит педагог в группу, подготовлены ли пособия, оборудование,  готовы ли учащиеся к занятию, санитарное состояние кабинета, дежурство и общий порядок;
2. Содержание занятия. Оцениваются глубина и научность объяснений педагога, устанавливается ли связь с действительностью, привлекается ли дополнительный материал, интересно ли ведется объяснение, применяются ли средства наглядности. Каков уровень самостоятельности учащихся, культура речи;
3. Воспитывающую роль занятия. Использует ли педагог содержание материала в воспитательных целях, какова система требований педагога. Обращает ли педагог внимание на поведение учащихся, их отношение к занятию, взаимопомощь, дисциплину;

4. Методическую сторону занятия:
· посещающий занятие работник обращает внимание на методы работы педагога, приемы активизации группы во время занятия;

· изучаются методы и приемы работы педагога во время объяснения новой темы или раздела: внимательно ли его слушают, какими приемами добивается педагог развития мышления учащихся, их самостоятельности и индивидуальных способностей, какие из современных методов преподавания используются;

· как применяются наглядные и технические средства обучения;

· способы закрепления знаний.
5.  Особенности поведения педагога на занятии. Интерес для посещающего представляет и роль педагога на занятии как организатора и дирижера, его культура, речь, такт, одежда, манеры, привычки, взаимоотношения с учащимися.

Таким образом, наблюдение за занятием имеет всесторонний, комплексный характер, охватывает все компоненты учебно-воспитательной  работы. 

 

Анализируя занятия, нужно учитывать такие конкретные обстоятельства:
· особенности темы: могут быть занятия, где нет надобности применять наглядные пособия или технические средства;

· индивидуальность педагога, уровень подготовки, особенности характера, состояние здоровья, прежние результаты работы.

Виды и типы анализа учебного занятия и мероприятия
Анализ может быть полным, кратким, структурным, аспектным, комплексным, поэтапным. 

Полный анализ – это система аспектных анализов занятий. Проводится с целью контроля над качеством организации учебно-воспитательного процесса на занятии. Он должен отражать учебно-воспитательный процесс как единое целое.

Примерные вопросы для полного анализа:

· Соответствует ли структура занятия теме и задачам?

· Соответствует ли содержание материала задачам занятия?

· Какие методы, приемы обучения применяет педагог для развития активной самостоятельной, творческой, мыслительной деятельности учащихся?

· Какие методы стимулирования познавательной деятельности используются?

· Применяется ли многообразие средств обучения, в том числе ТСО и компьютерная техника, как при этом используется кабинетная система?

· Какие подходы и методы использует педагог для усиления практической направленности обучения?

· Используются ли методы и приемы, способствующие воспитанию умений вести дискуссию, принимать решения в различных ситуациях?

· Как проводится повторение и закрепление знаний?

· Как прослеживается сотрудничество между учащимися и педагогом?

· Соблюдаются ли в учебном процессе санитарно-гигиенические требования?

· Как решаются цели и задачи занятия на всех его этапах, каков конечный результат, решены ли цели, выдвинутые перед занятием?

· Что из данного занятия можно взять для себя и рекомендовать другим?

Аспектный анализ – применяется руководителем для глубокого освещения одной стороны учебно-воспитательного процесса, осуществляемого на занятии. Этот анализ предполагает разбор и оценку аспектов урока:

· дидактического;

· психологического;

· воспитательного;

· методического;

· организационного.

Анализу могут быть подвергнуты и более частные стороны занятия, например, отдельные способы активизации познавательной деятельности учащихся, приемы воспитательного воздействия, содержание учебного материала, структурная организация занятия и др. Такой анализ можно назвать поэлементным.

Дидактический анализ – предусматривает разбор занятия по основным дидактическим категориям, таким как:

· цели;

· принципы;

· структура;

· тип занятия;

· содержание;

· методы и формы организации процесса обучения;

· дифференцированный и индивидуальный подход к учащимся. 
Психологический анализ – предусматривает его разбор по следующим составляющим:

· эмоциональный фон;

· установки на учебно-познавательную деятельность;

· моделирование общения;

· организация и управление общением;

· выявление системы общения педагога;

· управление восприятием, представлениями, памятью, мышлением, воображением, речью, вниманием, волевыми процессами, темпераментом учащихся;

· общий психологический климат занятия.
Краткий анализ занятия – предусматривает оценку его качеств. 

Оцениваются:

· поставленные цели, их реализация в ходе урока;

· соответствие содержания материала, методов и средств поставленным целям;

· достигнутые результаты.
Структурный анализ – позволяет подвергнуть анализу взаимосвязи всех элементов занятия, их обусловленность и зависимость от поставленных целей. Структурный анализ направлен на выявление доминирующего элемента занятия, выявление структур отдельных элементов в зависимости от его задач, определение целесообразности составляющих элементов занятия, их последовательности. Этот вид анализа предусматривает изучение деятельности педагога и учащегося, ее результативности на всех этапах занятия, выявление зависимости этой деятельности от целей занятия и направленности на конечный результат. Суть анализа в том, чтобы сопоставить цели занятия с конечными результатами и установить, решены ли поставленные задачи на занятии.

Комплексный анализ – это анализ 3–5 занятий по одной теме или системы посещаемых занятий. Дается анализ развития содержания, методов, организационных форм процесса обучения на занятии. Это всестороннее рассмотрение в единстве и взаимосвязи целей, содержания, форм и методов обучения. Выявляется, как осуществляется педагогом процесс индивидуализации и дифференциации обучения, как идет реализация развивающей функции обучения. Цель комплексного анализа – изучение системы работы педагога, обобщение передового педагогического опыта.

Возможны и такие формы анализа занятия, как:

· диалог с педагогом;

· «Круглый стол»;

· дискуссия и др.

Выводы и предложения основываются на проведенном анализе и самоанализе. В выводах раскрываются положительные стороны деятельности педагога, достигнутые успехи в педагогическом мастерстве, отмечается, как осуществляется подготовка к занятию, в какой степени достигаются ожидаемые результаты, как излагается новый материал, как организуется работа по повышению качества знаний и умений учащихся т. п., а также формулируются конкретные причины выявленных недостатков. Выделение недостатков и определение их причин позволяют определить предложения и наметить конкретные меры по их устранению и сроки последующей проверки.

Таким образом, проводимые посещения учебных занятий и мероприятий, последующий анализ, формулирование выводов и предложений являются формой повышения квалификации педагога, роста его педагогического мастерства.

Этика и тактика анализа учебного занятия и мероприятия
Аналитическая деятельность должна отвечать определенным принципам и правилам:
· принцип целенаправленности;

· принцип этической корректности анализа;

· принцип профессионально-педагогической корректности (тактическая грамотность анализа);

· принцип системности
Целенаправленность анализа - аналитическая деятельность осуществляется с целью повышения профессиональной культуры педагога и повышения эффективности учебно-воспитательного процесса, а также может включать иные частные цели и задачи (обмен опыта педагогов, самоконтроль или контроль педагогической деятельности). При посещении и анализе занятий и мероприятий посещающий работник должен четко определить цель и задачу посещения учебного занятия.
 Этическая корректность - анализ занятия (мероприятия) должен отвечать этическим требованиям к аналитической деятельности. Необходима готовность к сотрудничеству, корректность и доброжелательность с обеих сторон. Посещающий занятие работник обязан предупредить о посещении заранее, а также договориться с педагогом о сроках, условиях и целях посещения. После посещения занятия (мероприятия) необходимо предоставить слово педагогу, чтобы он сам мог оценить, насколько ему удалось достичь поставленных целей, насколько он придерживался своего плана, по каким причинам отступил от плана, если это так, или не достиг своих целей в полной мере. При анализе следует сначала отметить положительные стороны, а затем в корректной форме раскрыть недостатки. Этика требует, чтобы анализ не был деструктивным и любой недостаток обсуждался с педагогом (действительно ли это недостаток и как его устранить). В заключительной части анализа должны присутствовать предложения или рекомендации конструктивного плана: как повысить эффективность занятия и устранить то, что может считаться его недостатками.
Профессионально-педагогическая корректность -  эффективной работе по контролю и оценке педагогической деятельности способствует умение делать краткий и расширенный анализ.
Приложение 3
ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К УЧЕБНОМУ ЗАНЯТИЮ И МЕРОПРИЯТИЮ
Основные педагогические требования к учебному занятию и мероприятию:

· научность, доступность, систематичность и последовательность, сознательность и активность, единство обучения и воспитания, связь теории с практикой, наглядность, прочность усвоения знаний, дифференцированный и индивидуальный подход;

· реализация воспитательных возможностей, заложенных в содержании и методах обучения;

· педагогическое мастерство педагога, речь, владение дидактической техникой, наглядными средствами и, дидактическими материалами; творческое применение различных методов и приемов обучения;

· использование наглядных пособий и технических средств обучения в условиях кабинетной системы, взаимосвязь фронтальной, групповой и индивидуальной работы на занятии;

· обеспечение познавательной активности учащихся;

· связь данного занятия (мероприятия) с предыдущими;

· ознакомление с методами научного познания (анализ, синтез, обобщение, классификация, сравнение, сопоставление и др.);

· формирование навыков рациональной организации учебного труда;

· подготовка к продолжению образования;

· применение разнообразной системы учета знаний, объективность и мотивированность оценки знаний учащихся;

· соблюдение требований орфографического режима, а также требований, предъявляемых к устной речи учащихся.

Психологические требования к учебному занятию и мероприятию:

· использование методов, приемов и средств, обеспечивающих развитие познавательной деятельности учащихся (внимание память, мышление, воображение), а также познавательной направленности этой деятельности;

· необходимость учета психологических особенностей и психического состояния учащихся на занятии, общего психологического климата в коллективе группы;

· осознанное, продуманное, эмоциональное поведение педагога (собранность, умение распределять внимание, самоконтроль, оптимизм, мимика, жесты, доброжелательность, справедливость, уважительное отношение к учащимся и др.);

· управление поведением учащихся (мотивация, ориентировка, организация, корректировка, контроль), преодоление трудностей, удовлетворенность достигнутыми результатами учебного труда, создание атмосферы творческого познания;

· соблюдение психологического такта, создание положительной эмоциональной атмосферы на занятии.
Организационные требования к занятию:

· подготовленность педагога и учащихся к занятию;

· четко поставленные цели и познавательные задачи перед началом занятия;

· правильность выбора вида занятия;

· четкая, гибкая структура занятия;

· использование разных по дидактическим целям типов занятий, их оснащенность дидактическими материалами, наглядными пособиями, ТСО;

· рациональное использование времени занятия.

Гигиенические требования к занятию:

· предупреждение умственного и физического утомления учащихся (нагрузка в течение занятия, смена видов деятельности, их рациональное чередование и пр.);

· соблюдение санитарно-гигиенических норм, предъявляемых к помещению, освещению, температуре воздуха, его чистоте, к мебели и т.п.;

обеспечение четкого изображения при использовании дидактических демонстрационных материалов, ТСО (размер, величина шрифта, записи на доске и т.п.).
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